
Casada
24 anos
 

INFORMAÇÕES PESSOAIS

Comunicativa
Persistente
Proativa
Relacionamento interpessoal
 

HABILIDADES

Tel: (48) 99624-9285 
E-mail: sumattos96.sm@gmail.com
End: Rua Santa Augusta, 466. AP 803

     Braço do Norte – SC – CEP: 88.750-000
 

CONTATO

  SUELEN MATTOS

O B J E T I V O :  Á R E A S
A D M I N I S T R A T I V A / F I N A N C E I R A

Graduação Ciências Contábeis
Escola Superior de Criciúma - Esucri - Criciúma / SC
2016/2019 

 

Cecrisa Revestimentos Cerâmicos S/A
2014/2019

Setor Administrativo: Recepção, recebimento e entrega
de correspondências, contratos de terceiros,
agendamento de carros para viagens, pagamento de
despesas/serviços via SDCV (sistema de compra virtual),
rateios de despesas por centro de custos via sistema
(TOTVS).
Setor Financeiro – Crédito e Cobrança: Atendimento ao
cliente, envio de boletos, emissão e envio de carta de
anuência, gerenciamento das instruções bancárias
(controle/envio/cobrança), cobrança de clientes, baixa de
títulos, verificação e providência de reembolsos e outras
atividades ligadas ao setor.

Setor Trade MKT: Suporte as arquitetas e gerente do
setor, na área operacional, acompanhamento e suporte
dos promotores nos PDV's  via sistema Ágile. Geração de
relatórios com base nas informações coletadas.
Setor Amostras: Controle carteira de pedidos, liberação
pedidos para produção, acompanhamento de estoque
cerâmico e materiais merchandising, compra de itens
para estoque, lançamento de NF, cadastramento de
itens via sistema interno Zim, dentre outras funções
ligadas ao setor.

 

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

FORMAÇÃOPERFIL

Técnico em Administração 
Faculdade de Tecnologia SENAC - Criciúma / SC
2014/2015 

 

EXPERIÊNCIA

Inglês - Cursando
inFlux English School -  Braço do Norte / SC
2020/2022

Possuo 5 anos de experiência em rotinas
ligadas aos departamentos administrativo e
financeiro.
Sou reconhecida por sempre estar disposta
a ajudar e aprender novas demandas.
Busco enxergar os desafios como
oportunidades e gosto de otimizar processos


